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রিটেন কমিউনিকেশন আজকের পৃথিবীতে খুবই প্রয়োজনীয় একটি 

0011110011080101 0191171 এবং এটা বেশিরভাগ সময় ফরমাল ক্ষেত্রে ব্যবহার 

করা হয়। আমরা আমাদের স্টুডেন্ট, প্রফেশনাল এবং বিজনেস লাইফে প্রতিনিয়তই 

রিটেন কমিউনিকেশন করে থাকি। ই-মেইল, মেসেজ, মেমো, কোটেশন- যেকোনো 
রিটেন কমিউনিকেশনের ক্ষেত্রে ৪টি জিনিস সবসময় খেয়াল রাখবেন 

1. 0০91650985 €018: আপনার রিটেন কমিউনিকেশনের টোন সবসময় ভদ্র 
এবং ১/1০011110 হতে হবে। অনেক সময় রিটেন কমিউনিকেশনে টোন 
বোঝানোটা কঠিন হয়ে যায়। কিন্তু সহজ কিছু নিয়ম মেনে লিখলে অনেকাংশেই 
সহজ হয়ে যায়। যেমন, আপনি আপনার বসের সাথে একটা মিটিং টাইম 
চাইবেন। আপনি মেসেজ করলেন, “517/ 8191, 691 11 4161 ০৪। 0217 
19৬৪ 9 11010 /01 116.” অথচ আপনি যদি লেখেন, “57/ 8171, 46 
7850 [0 0150055 072 50201605 0 00101506 /২. ৬০৪০ 1 102 
0017৬611611 001 %০৪| 60 179৬2. 91172000 01 015 60905?" দ্বিতীয় 
মেসেজটি পড়েই কিন্তু বোঝা যাচ্ছে আপনি সম্মানের সাথে তার কাছে মিটিং 
এর সময় চাইছেন। তাই, যেকোনো রিটেন কমিউনিকেশনে 0০981509105 0172 
মেইনটেইন করবেন সবসময়। 

2. 91০০990 ৪৬৪1 171955809: প্রতিটি রিটেন কমিউনিকেশন পাঠানোর 
আগে অবশ্যই 01090992980 করতে হবে। কোথাও বানান বা গ্রামার ভুল আছে 
কিনা, আপনি যা বলতে চাইছেন ঠিকভাবে বলছেন কিনা তা 00981016 0160 
করে নিন। একবার পাঠিয়ে দিলে কিন্তু আর সে মেসেজ চেঞ্জ করা যাবেনা। 

3. 10911769811) 19015111255 11015: কাউকে কোনো রিটেন কমিউনিকেশন 
পাঠানোর ক্ষেত্রে সময়ের দিকটা মাথায় রাখতে হবে। সকাল দশটা থেকে রাত 
দশটার মধ্যে পাঠান। 80511255 1109915 এর বাইরে মেসেজ বা ই-মেইল 
পাঠানোটা ০01117017 0090155% এর বাইরে পড়ে। 

4. 88 0815] 91701111001] 91১0610 0 01111118 0191: প্রতিটি অনলাইন 
কমিউনিকেশন সবসময় ডিজিটাল জগতে থেকে যায়। তাই রাগের বশে, বা 
চিন্তা না করেই এমন কোনো মেসেজ বা ই-মেইল পাঠাবেন না যেটা পরে 
আপনার বিপদের কারণ হতে পারে। 
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বর্তমানে আমরা সবচেয়ে বেশি রিটেন কমিউনিকেশন করি ই-মেইল এবং মেসেজ 
লেখার মাধ্যমে। আজকে আমরা প্রপার ই-মেইল কীভাবে লিখতে হয় এবং প্রপার 
বিজনেস টেক্সট কীভাবে পাঠাতে হয় এ বিষয়ে জানবো। 


ই-মেইল পাঠানোর ক্ষেত্রে: 
1.11701002 9 01671 01175005010120011172 
2. 0152 91010155510191 817911 80101555. [0017 055 
09170509)0154001706)07911.0017 
3,055 €0, 00,1000 091520011১/. 
* কাউকে সরাসরি ই-মেইল পাঠানোর জন্য 0০ ব্যবহার করুন 
* কাউকে কোনো ই-মেইল থ্রেডে রাখার জন্য 0০ তে রাখুন। যেমন 
আপনার ছুটির ই-মেইল বসকে পাঠানোর সময় টিম মেম্বারদের 0০ 
তে রাখতে পারেন, তাহলে তারাও ব্যাপারটায় অবগত থাকবে। 
* ই-মেইল গ্রেড কার কার সাথে শেয়ার হচ্ছে এটা যদি ০0190161709 
রাখতে চান, 1900 ব্যবহার করুন। 1000 তে থাকা ব্যক্তিরা অন্য কাকে 
ই-মেইল পাঠানো হয়েছে তা জানতে পারবে না। 


3.11011010/10210500121010010 "32101 911." 

4. [10180 ৪ 510190012101901 এতে আপনার প্রফেশনাল পরিচয় স্পষ্ট থাকে। 
5. 0058 10101625510191 591010901015. /55917110 /১1811601 91191)7/ /১000/ 51/ 
/90121 91790171110 11212 9101011091015. 

6. 938 08901009015 ৬410 11011701 9170 11709৬40790 10201015 0 010681517 
00100125 /1102 01068151701. 

8. 12101 00 ১০৪7 ৪179115- 2৬০17 10072217911 95171 117510120 001 ১০. 
ধরুন ভুলে কেউ আপনাকে ই-মেইল পাঠালো, সেটাও তাকে রিপ্লাই করে জানিয়ে 
দিন। 

9. 16521) ০০1 00175 0195510. 59175 5211 0017 ব্যবহার করুন, 00110 59175 
জাতীয় ফন্ট ব্যবহার করবেন না। 

10. 70901012-07801€ 0920 ৮০০৬৪ 58160050018 0017120 1720110121 7170 
70050120917 120011590 0125. 
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একটি প্রোপার বিজনেস মেসেজ/ নরমাল মেসেজ লিখার ক্ষেত্রে কয়েকটি বিষয় 
মাথায় রাখা দরকার - 

১. টেক্সট করার ক্ষেত্রে আপনার নাম উল্লেখ করা: বিজনেস পার্টনার, শিক্ষক বা 
যে কাউকে টেক্সট করার ক্ষেত্রে আপনার নাম মেসেজের সাথে উল্লেখ করে দিন। 
২. একটি মেসেজে শেষ করা: অনেক সময়, একটা ছোট মেসেজকেও ভাগ করে 
আমরা কয়েকটি টেক্সট মেসেজে পাঠাই। এতে যাকে পাঠানো হচ্ছে, তার জন্য 
আপনার মেসেজটি বোঝা বেশ কঠিন হয়ে দীড়ায়। তাই চেষ্টা করবেন আপনি যা 
বলতে চাইছেন, তা একটি মেসেজেই ০01701521 তুলে ধরতে। 

৩. একই বিষয়ের টেক্সট বারবার না করা: একই বিষয়ে যদি বার বার টেক্সট 
করতে থাকি তাহলে ক্লায়েন্ট বিরক্ত হবে এবং আপনার মেসেজের গুরুত্ব কমে যায়। 
একটি বিষয়ে একবারই টেক্সট করুন। 

৪. ইমোজি: মেসেজে ইমোজি ব্যবহারে সতর্ক থাকতে হবে, কোনো ফরমাল ক্ষেত্রে 
ইমোজি ব্যবহার না করাটাই শ্রেয়। 


